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Do Don’ts  

1. เข้ามาทำงาน หรือเริ่มทำงาน Work From 

Home ตามเวลาท่ีกำหนดไว้ 

2. รับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยพร้อม

ติดตามดูแลให้งานท่ีได้รับมอบหมายจน

แล้วเสร็จ 

3. หารือสำนักงานเลขานุการกรมก่อนยกร่าง

เอกสารการขออนุมัติการใช้งบประมาณ

ของกรมในทุกหมวด รวมท้ังการจัดซ้ือจัด

จ้างต่างๆ   

4. ดำเนินการหักล้างสัญญายืมเงินท่ีใช้ในการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศภายใน 15 

วันทำการ หลังเดินทางกลับถึงไทย  

5. เบิกจ่ายวัสดุ ครุภณัฑ์ส่วนกลางของกรม 

ได้แก่ กระดาษ อุปกรณ์สำนักงาน หมึก

printer คอมพิวเตอร ์notebook ฯลฯ 

ตามข้ันตอนและแนวทางท่ีกำหนดไว้  

6. สำรองขอใช้ห้องประชุมกรมหรือพ้ืนท่ี

ส่วนกลางของกรมล่วงหน้า  

7. สำรองขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือการไป

ราชการ เป�นการล่วงหน้า ด้วยระบบ 

google calendar และแบบฟอร์มการขอ

อนุมัติการสำรองรถยนต์ 

8. ลดการใช้พลังงานสิ้นเปลือง โดยเฉพาะการ

ป�ดไฟห้องประชุมและห้องทำงานหลังเลิก

ใช้งานแล้ว 

 

1. ไม่ขาดราชการโดยพลการ โดยไม่มีการแจ้ง

ลางานไว้กับผู้บังคับบัญชา 

2. ไม่ดำเนินการขอใช้งบประมาณของกรม 

โดยไม่ประสานสำนักงานเลขานุการกรม          

ในเรื่องระเบียบหลักเกณฑ์และสถานะ

งบประมาณท่ีเก่ียวข้อง  

3. ไม่ทำบัตรเครดิตการ์ดราชการสูญหาย และ

ไม่นำบัตรเครดิตการ์ดราชการไปอย่างผิด

วัตถุประสงค์  

4. ไม่เบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ส่วนกลางของกรมไปใช้

ในเรื่องส่วนตัว  

5. ไม่เบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ส่วนกลางของกรมโดย

ไม่แจ้งเจ้าหน้าท่ีสำนักงานเลขานุการกรมท่ี

กำกับบัญชีวัสดุครุภัณฑ์ 

6. ไม่ใช้ห้องประชุมและพ้ืนท่ีส่วนกลางของ

กรมโดยไม่ได้รับอนุญาต 

7. ไม่ใช้รถยนต์ส่วนกลางของกรมโดยไม่ได้ขอ

อนุมัติล่วงหน้าตามข้ันตอน 

8. ไม่รับของขวัญ ของกำนัลก่อน ระหว่าง 

หรือภายหลังการปฏิบัติหน้าท่ี ตามนโยบาย 

No Gift Policy  

  

 


